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Een leidinggevende moet soms ook een slecht nieuws gesprek met medewerkers voeren. Bijvoorbeeld als je een medewerker moet ontslaan. Of als je een officiële waarschuwing moet geven.  Hoewel het vervelend kan zijn om de boodschap te moeten brengen, is het erg belangrijk dat deze duidelijk overkomt. Het moet helder zijn wat je bedoelt en dat het besluit niet wordt teruggedraaid (geen valse hoop). Het is belangrijk dat de medewerkers de gelegenheid krijgt om zijn emoties kan uiten. 
Gesprekfases
Er zijn een aantal fases te onderscheiden in een slecht nieuws gesprek:
1. Voorbereiding:
· Bereid je goed voor, want 90% van een slecht nieuws gesprek wordt bepaald door een goede voorbereiding.
· Beschik je over de juiste feiten? Kan je ze aantonen?
· Wat wil je precies vertellen? Schrijf dit kort en bondig op en benoem daarbij 2 of 3 korte argumenten.
· Is de boodschap onverwacht? Welke reactie verwacht je? 
· Zijn er persoonlijke omstandigheden van de medewerker waar je rekening mee moet houden?
· Wat zijn je eigen emoties? Hoe ga je zelf het gesprek in?
· Wat zijn de mogelijke oplossingen / mogelijkheden? Wat zijn de voor- en nadelen?
· Regel een rustige ruimte, neem de tijd en schakel je telefoon uit.
2. Brengen van het slechte nieuws:
· Vertel dit kort en bondig. Draai er niet omheen.
· Bijvoorbeeld: ‘Ik heb geen goed nieuws voor je. We hebben besloten om je contract niet te verlengen.’ 
3. Emoties opvangen:
· Geef de ander gelegenheid om stoom af te blazen. Dit kan variëren van woede, verdriet tot opluchting. Luister goed naar de medewerker, wees stil en waar nodig stel vragen.
· Toom empathie, maar blijf zakelijk.
4. Argumenten geven:
· Geef 2 of 3 argumenten.
· Houd het kort en bondig.
5. Oplossingen bespreken:
· Zoek samen naar oplossingen en stimuleer hierbij het initiatief van de medewerker.
· Benoem indien nodig de oplossingen die je in de voorbereiding hebt bedacht.
6. Afronding:
· Bespreek of er collega’s moeten worden ingelicht, wie dat doet en wanneer.
· Stem af wat de medewerker na het gesprek gaat doen.
· Maak indien nodig een vervolgafspraak.



Valkuilen
Bij het brengen van slecht nieuws zijn er een aantal valkuilen die je moet vermijden:
· Uitstellen van het gesprek. Begin niet eerst over koetjes en kalfjes, maar geef gelijk aan dat je slecht nieuws te vertellen hebt. 
· Maak het slechte nieuws niet mooier dan het feitelijk is. Maar wees duidelijk, kort en bondig. 
· Probeer nooit de medewerker zelf tot conclusie te laten komen door (suggestieve) vragen te stellen. Breng zelf de boodschap.
· Onvoldoende tijd geven voor stiltes. De medewerker heeft tijd nodig om het nieuws te verwerken.  Als de medewerker echt helemaal stil valt door het slechte nieuws, moet je een stilte alleen onderbreken door een vraag te stellen. Bijvoorbeeld: ‘je lijkt van slag door deze beslissing?’. 
· Inhoudelijk ingaan op tegenargumenten. Vermijdt een welles-nietes discussie en wees duidelijk dat je bij je standpunt blijft.
· Troosten. Dit helpt niet en je brengt de medewerker ermee in verwarring.
· Vraag niet om begrip. 
· Je argumenten anders verwoorden. Gebruik exact dezelfde woorden als je je argument moet herhalen. Dat is het meest helder en je voorkomt een eventuele verwarring over woorden.
· Teveel details geven. Teveel informatie maakt het onduidelijk.
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